教务处2011学年01学期第三周（2011.9.19-9.23）工作安排

	实践教学科

	1．“关于做好2012届毕业设计（论文）工作的通知”发文；

2．起草学科竞赛指导教师工作量计算办法；

3．安排实验室信息统计工作；

4．参加省多媒体作品设计竞赛、机械设计竞赛。

	教务科

	1．2011学年01学期全校总课表定稿发布；

2．实验课批次情况上报；

3．2012届毕业生电子采集信息校对、勘误（通知）；

4．预警、退学预警、编入下一年级、退学名单核实、公布、发文；

5．转专业和分流后师范生报教育厅师范处审批。

	质量管理科

	1．期末考、补考情况汇总和总结；
2．本学期教考分离通知拟定；
3．校、院两级督导工作例会（校督导、院督导组长，19日下午）；
4．校、行政部门本学期听课安排（听课本发放）；
5．督导对应聘引进人员的课堂听课工作；
6．督导外出考察（22-25日）；
7．国税局考试考务工作。

	教学研究科（教师教育管理科）

	1．第四批校级精品课程申报评审（网评）；
2．第三批校级精品课程中期检查（初审+预案）；
3．第四批校级优秀课程中期检查（初审+预案）；
4．双专业、辅修专业招生统计；
5．质量工程平台测试；
6．2011市级特色专业申报（专家评审+会评+上报）；
7．2008新世纪教改项目结题（9.20报）；
8．课程教学模式改革试点专题网站设计；
9．相关文本研讨修改。

	办公室(综合科)

	1．重修名单确定并开班；

2．各类教学管理类文件归档；

3．相关教材落实（转专业学生教材）；

4．学分认定（交换生、三升二、转专业等）；

5．督导考察相关事宜落实（通知、旅行社交接、礼品等）；

6．国税局考试工作落实协调；

7．其他常规工作等。


